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NASZE ZASADY

Odpowiadamy za srodowisko i
spoteczenstwo.

Podejmujemy nowe
wyzwania.
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NASZE PODSTAWY

Czerpiemy z
roznorodnosci.

V I Razem - nie osobno.
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Co nas taczy

Kodeks Postepowania (Code of Conduct), NASZ KODEKS, to fundament
etyczny oparty na wartosciach Jest to nasz wiodacy dokument
obowigzujacy wszystkich pracownikow we wszystkich markach i spétkach
na catym swiecie.

Mamy swoje zdanie. Wytrwale i z odwaga bronimy naszych wartosci i zasad - niezaleznie od
presji czasowej, ekonomicznej lub spotecznej.

Jestesmy przekonani: dla budowania zaufania w naszym przedsiebiorstwie, dla naszych produktow, ustug i
innowacji decydujace znaczenie ma to, abysmy wszyscy - pracownicy, zarzady i kadra kierownicza,

postepowali zawsze w sposob uczciwy. Dlatego w ramach wszelkich obszaréw roboczych i funkcji
podejmujemy decyzje zawsze zgodnie z wartosciami naszej firmy, obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami, zaréwno krajowymi i miedzynarodowymi, a takze wewnetrznymi zobowiazaniami wtasnymi.

Wszystkie te zasady dotycza rowniez rozwoju naszej firmy oraz wyboru, zaopatrzenia, opracowywania i
wdrazania innowacji technologicznych, na przyktad sztucznej inteligencji. Przywigzujemy wage do
przejrzystosci i z innowacyjnymi technologiami postepujemy w taki sposob, aby byty przestrzegane prawa
uzytkownikow oraz aby byli oni bezpieczni.

Nie tolerujemy przypadkow naruszenia zasad wynikajacych z kodeksu postepowania. Kazdy, kto narusza
nasze zasady, musi sig liczy¢ z odpowiednimi konsekwencjami. Aby to tego nie doszto, zasiegamy rady i
wsparcia i wspolnie chronimy w ten sposob nasze przedsiebiorstwo, jego wartosci oraz reputacje wszystkich
marek.

Postepowanie zgodnie z NASZYM KODEKSEM lezy w zakresie odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow. To od nas zalezy zapoznanie sie z podstawami podstaw dokumentu i traktowanie ich jako
podstawe codziennych decyzji. Dla dynamicznego koncernu, ochrony ludzi i sSrodowiska, dla przysztych
pokolen.

INTERNAL 6



Postepujemy zgodnie z wartosciami naszego przedsiebiorstwa, zasadami i regutami.
Promujemy petng zaufania, szczerg i uczciwg wspotprace. Wszyscy dajemy innym
przykfad.

1.1 Prawa cztowieka

1.2 Przywodztwo oparte na wartosciach

1.3 Réznorodnosé, rownosc szans i rdwnouprawnienie
1.4 Kultura postepowania z btedami

1.5 Przedstawicielstwo pracownikow
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1.1 Prawa cztowieka

Odpowiadamy za prawa cztowieka

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Respektowanie praw cztowieka to nasz priorytet. Jestesmy przekonani, ze zréwnowazone zarzadzanie jest
mozliwe wytacznie dzigki etycznej i nieskazitelnej postawie. Dziatalnosci naszego przedsigbiorstwa przyswieca
odpowiedzialnos¢ za respektowanie wszelkich praw cztowieka. Prawa te zostaty spisane przez kierownictwo
koncernu i Europejska i Koncernowa Rade Zaktadowa we wspolnej deklaracji Koncernu dotyczacej praw
spotecznych, powigzan przemystowych oraz gospodarki, praw cztowieka, w skrocie w Karcie Spotecznej.

Podkreslamy nasze poparcie dla centralnych miedzynarodowych porozumien i deklaracji, w szczegdlnosci
Miedzynarodowej Karcie Praw Cztowieka oraz gtéwnych norm dotyczacych pracy formutowanych przez
Miedzynarodowa Organizacje Pracy (ILO). Dostosowujemy dziatalno$¢ naszej firmy do priorytetow ONZ
dotyczacych gospodarki i praw cztowieka (UN Global Compact), ktore sa decydujacymi filarami naszego
postepowania.

MOJ UDZIAL

Jako pracownik rowniez ja moge sie przyczyniac do tego, by byty respektowanie prawa cztowieka. Przestrzegam
praw cztowieka jako fundamentalnych podstaw i jestem wyczulony na naruszenia zwigzane z prawami cztowieka,
do ktérych dochodzi w moim otoczeniu lub o ktdérych sie dowiaduje.

W przypadku wystapienia przestanek zwigzanych z naruszaniem praw cztowieka w moim otoczeniu zawodowym,
dbam o to by byty wprowadzane dziatania zwigzane z ograniczaniem wzglednie z natychmiastowa eliminacja tego
typu naruszen. Jesli jest to konieczne, informuje o tym mojego przetozonego lub osobe do kontaktéw, o ktorej
mowa w rozdziale ,Wsparcie".
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PRZYKtAD

Otrzymates pismo z informacja, ze zaangazowany przez nasza firme dostawca
nie wyptaca wynagrodzenia przystugujacego jego pracownikom oraz ze
narusza on przepisy prawa pracy, tolerujac 80-godzinny tydzien pracy.
Niektorzy pracownicy dostawcy otrzymuja poza tym wynagrodzenie nizsze niz
wynagrodzenie minimalne.

Poinformuj swojego przetozonego i system sygnalizowania niezgodnosci o
mozliwosci naruszenia praw cztowieka. Nasze przedsiebiorstwo zweryfikuje
zarzuty bardziej szczegotowo i wprowadzi wymagane dziatania. Dziatania te
obejma w razie potrzeby warunki zaleznosci biznesowej z danym dostawca.
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1.2 Przywodztwo oparte na wartosciach

Zarzadzamy przedsiebiorstwem w oparciu o
nasze wartosci.

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Postepujemy zgodnie z wartosciami naszego przedsiebiorstwa, zasadami i regutami, Odpowiadamy za rozwoj
osobisty i rozwoj firmy, dajac innym przyktad. Nasze zadania, role i upowaznienia traktujemy w odpowiedni,
uczciwy i odpowiedzialny sposéb. Dotyczy to rowniez osobistych relacji w miejscu pracy, w szczegoélnosci sytuacji,
w ktorych mogtyby by¢ wykorzystywane istniejace zaleznosci stuzbowe lub zaleznosci wynikajace z hierarchii. W
ramach tych dziatan podejmujemy decyzje w sposob rozwazny, nieskazitelny i transparentny w rozumieniu firmy i
jej pracownikow, kontrahentdw i udziatowcow. Poprzez prowadzenie firmy w oparciu o wartosci wzmacniamy
zaufanie oraz nadajemy kierunek zmian w przedsiebiorstwie.

MOJ UDZIAL

Z petng $wiadomoscig postepuje tak, by dawac innym przyktad - zaréwno poza firma jak i w jej obrebie. Moje
postepowanie i dziatanie jest przez caty czas petne odpowiedzialnosci i nieskazitelnie. Polega ono na Kodeksie
Postepowania (Code of Conduct), wartosciach naszej firmy, priorytetach i zasadach. Promuje wspotprace oparta
na zaufaniu, szczerosci i uczciwosci. Jestem otwarty na rézne opinie.

PRZYKLAD

Aby zrealizowac projekt w przewidzianym terminie, Twdj zespot chce pominac jeden z krokdw procesu. Tak czy
owak jest on zbedny. Ty zaznaczasz, ze obowigzujace regulacje musza by¢ zachowywane takze pod presja.
Znajdzcie wspolnie rozwigzanie zgodne z wytycznymi i naszymi wartosciami. Ty jestes za rozwigzaniem, aby
zaktualizowac proces ze wszystkimi zaangazowanymi stronami i tam gdzie jest to mozliwe, uszczupli¢ proces.
Mozesz miec¢ takie zdanie jako pracownik szczebla zarzadzajacego i cztonek zespotu.
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1.3 Réznorodnose, rownos¢ szans i rownouprawnienie

Zyjemy roznorodnie

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Roznorodnose, rownosc szans i rownouprawnienie to najwazniejsze zasady poszanowania wartosci i uczciwej
wspotpracy, w ramach ktorej nie ma miejsca na dyskryminacje. Stawiamy na partnerstwo, tolerancje i wzajemny
szacunek. Promujemy roznorodnos¢ w ramach zatogi oraz spojne srodowisko pracy.

Wszyscy maja takie same szanse. Odrzucamy wszelkie formy dyskryminacji. Dotyczy to w szczegoélnosci ponizania
z uwagi na pochodzenie etniczne lub spoteczne, kolor skory, ptci, narodowosci, jezyka, religii, swiatopogladu,
wieku, ograniczen fizycznych lub umystowych, tozsamosci gender, orientacji seksualnej, nastawienia
politycznego lub innych cech chronionych przepisami prawa. Promujemy réznorodnosc, aktywnie dziatamy na
rzecz integracji i tworzymy srodowisko skupiajace wszystkich pracownikow i jednoczesnie popieramy
indywidualnosc¢ kazdej osoby pracujacej w interesie przedsiebiorstwa.

Wybor, zatrudnianie i promowanie naszych pracownikow odbywa sie na podstawie ich kwalifikacji i umiejetnosci.
MOJ UDZIAL

Postepuje zgodnie z podstawami dotyczacymi roznorodnosci, rownosci szans i rownouprawnienia i prosze osoby
z mojego otoczenia o taka sama postawe.

Jesli zaobserwuje naruszenia wzgledem zasad zwigzanych z réwnoscig szans i rownouprawnieniem, na przyktad
ponizanie, nagabywanie i mobbing, informuje odpowiednie osoby o ich niewtasciwym postepowaniu. Jesli nie
bede mdgt mie¢ bezposredniego wptywu na zdarzenie, zgtaszam natychmiast incydent do dziatu kadr lub
zgtaszam sie do osob kontaktowych wymienionych w rozdziale ,Wsparcie".

PRZYKLAD

W Twoim otoczeniu w pracy mowi sie z pogardg o ludziach ze wzgledu na ich narodowosc, ptec, orientacje
seksualng lub kolor skory.

Natychmiast zgtos to zachowanie naznaczone znamionami dyskryminacji lub natychmiast zwroc sie do komorek
kontaktowych wymienionych w rozdziale ,Wsparcie".
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1.4 Kultura postepowania z btedami

Mowimy, co jest nie w porzadku.
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PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Chcemy uczy¢ sie na btedach i ciggle sie poprawiac. Jesli czujemy, ze jakas okolicznos¢ nie jest w porzadku lub w
przypadku zauwazenia nieprawidtowosci, zgtaszamy to, nawet jesli jest do dyskomfortowe. W tym zakresie
promujemy Integritdt w ramach codziennej dziatalnosci i aktywnie poszukujemy wymiany informacji naszych
zespotow z naszym szefostwem. W razie pytan i problemow szukajmy porady i wsparcia. Chronimy wszystkich,
ktorzy przyczyniaja sie do tej kultury.

Oczywiste dla nas jest to, ze w kazdej chwili postepujemy zgodnie z zewnetrznymi i wewnetrznymi regulacjami.
Nie tolerujemy nieprawidtowych zachowan. Dla nas jest jasne: Odwracanie wzroku nigdy nie jest dobrym
rozwigzaniem. Na niewtasciwe postepowanie przeciwko naszym zasadom reagujemy natychmiast i zgodnie z
dana sytuacja.

Kadra kierownicza przez caty czas petni istotna role, jaka jest dawanie przyktadu, jesli chodzi o postepowanie
zgodnie z naszymi regulacjami. W ramach tych dziatan moze ona wspiera¢ pracownikdéw w zachowywaniu zasad,
promowac otwarta kulture postepowania z btedami i naruszeniami zasad.

MOJ UDZIAL

W razie pytan, watpliwosci lub uzasadnionego przypadku podejrzenia naruszenia wewnetrznych i zewnetrznych
przepisdw w pierwszej kolejnosci rozmawiam z moim szefem lub zasiegam porady w odpowiednich komarkach.
Dziat kadr oraz przedstawicielstwo pracownikdw, a takze organizacje zajmujace sie sprawami Compliance zawsze
stuza wsparciem. Poza tym mam mozliwos¢ zgtaszania uzasadnionych przestanek zwigzanych z powaznymi
przypadkami naruszenia zasad poprzez system sygnalizacji niezgodnosci. Jako cztonek kadry zarzadzajacej jestem
zobowigzany do ich zgtaszania.

PRZYKtAD

Po uptywie terminu na przedtozenie jakiejs decyzji odpowiedniemu gremium stwierdzasz, ze Twoj zespot i Ty nie
ustrzegliscie si¢ btedu. Wiesz, ze z takimi danymi nie mozna podjac prawidtowej decyzji.

Poinformuj natychmiast swojego przetozonego i komorki odpowiedzialne za gremium. Wspaélnie znajdziecie

rozwigzanie, zeby poprawi¢ dokument. Poza tym ze swoim zespotem omowisz, w jaki sposéb mozna unikac tego
typu btedéw w przysztosci.
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1.5 Przedstawicielstwo pracownikow

Wspotpracujemy na zasadzie partnerstwa -
konstruktywnie, kooperacyjnie i uczciwie

Uznajemy podstawowe prawo wszystkich pracownikéw do tworzenia zwigzkow zawodowych i przedstawicielstw
pracownikow.

Stawiamy na otwartg i petng zaufania wspotprace z przedstawicielstwem pracownikdw, prowadzenie
konstruktywnego dialogu w ramach kooperacji oraz na dazenie do uczciwej rownosci interesow. Profesjonalna
wspotpraca z przedstawicielstwem pracownikdw stanowi integralny element kultury naszego przedsiebiorstwa.

Zabezpieczenie przysztosci marki Volkswagen i jej pracownikdéw odbywa sie duchu rozwiazywania konfliktow w
ramach wspotpracy oraz polega na spotecznym zobowigzaniu na podstawie ekonomicznej i technologicznej
konkurencyjnosci i jej celach. Optacalnosc i zabezpieczenie zatrudnienia sg réwnorzednymi i wspolnymi celami
naszej firmy.
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Powaznie traktujemy nasza odpowiedzialnos¢ w miejscu pracy i
zabezpieczamy to, co ma warto$¢ dla naszego zespotu, naszego
przedsiebiorstwa i naszych klientéw.

2.1 Bezpieczenstwo pracy i ochrona zdrowia

2.2 Postepowanie z majatkiem przedsiebiorstwa

2.3 Bezpieczenstwo i ochrona informacji, wiedza to nasza intelektualna
wtasnosc
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2.1 Bezpieczenstwo pracy i ochrona zdrowia

/wracamy uwage na bezpieczenstwo oraz
zdrowie i je promujemy

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Bardzo powaznie traktujemy odpowiedzialno$c¢ za bezpieczenstwo i zdrowie naszych pracownikow. Zapewniamy
bezpieczenstwo i ochrone zdrowia w ramach obowiazujgcych krajowych przepiséw prawa oraz zgodnie z polityka

ochrony zdrowia i bezpieczefstwa pracy naszej firmy.

Bezpieczenstwo pracy i ochrona zdrowia wszystkich pracownikow stanowig podstawowg wartos¢ zwigzang z
polityka zréwnowazonego rozwoju oraz z pozycja naszego przedsiebiorstwa jako pracodawcy. Zasadniczo mozna
unikna¢ wszystkich wypadkow w pracy i choréb zawodowych. Naszym celem jest zagwarantowanie ochrony i
promowanie zdrowia fizycznego i psychicznego. Wymaga to wspotpracy i udziatu wszystkich pracownikow.

MOJ UDZIAL

Przestrzegam przepisow i instrukcji bezpieczenstwa i ochrony zdrowia. Nie zagrazam ani swojemu
bezpieczenstwu ani bezpieczenstwu mojego zespotu i 0sob trzecich. Wspieram ich, nie udaje, ze nie widze
problemow i przyjmuje wsparcie.

W ramach swoich uprawnier podejmuje odpowiednie i wynikajace z przepisow prawa dziatania w celu
zagwarantowania, ze moje miejsce pracy umozliwia bezpieczne wykonywanie prac. Informuje o niebezpiecznych
dziataniach lub stanach. Dzigki dobrowolnemu korzystaniu z dziatan zwigzanych z promowaniem zdrowia

utrzymuje i wzmacniam swoje zdrowie. Biore udziat w instruktazach i kursach kwalifikacyjnych i postepuje
wedtug nich.

PRZYKLAD
Stwierdzasz, ze urzadzenie elektryczne w Twoim dziale ma widoczna usterke.

Nie uruchamiaj urzadzenia i poinformuj wtasciwego przetozonego w celu ustalenia dalszych dziatan. Nie jest
dozwolone naprawianie urzadzen elektrycznych we wtasnym zakresie. Poza tym moze to by¢ niebezpieczne.
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2.2 Postepowanie z majgtkiem przedsiebiorstwa

Chronimy swoj majatek - w widoczny lub w
dyskretny sposob

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Szanujemy materialny i niematerialny majatek firmy i nie wykorzystujemy go do celéw zewnetrznych, lecz
wytacznie do osiggania celéw biznesowych firmy. Wyjatki sa mozliwe, o ile wewnetrzne wytyczne lub regulacje
dopuszczajg mozliwos¢ uzytkowania w prywatnym zakresie.

MOJ UDZIAL

Postepuje zgodnie z regulacjami zwigzanymi z dziatalnoscig operacyjng oraz zabezpieczam i postepuje starannie
z majatkiem firmowym.

PRZYKtAD

Na Twoim komputerze stuzbowym jest zainstalowane drogie oprogramowanie. Jeden z Twoich przyjaciot prosi
Cie dlatego o pozyczenie komputera w celu wykorzystania jednego z tych programoéw do celéw prywatnych.

Odrzucasz prosbe, poniewaz wiesz, ze wtasnosc¢ przedsiebiorstwa i sprzet IT firmy nie moze by¢ udostepniany
osobom trzecim.
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2.3 Bezpieczenstwo i ochrona informacji, wiedza to nasza
intelektualna wtasnos¢

Chronimy i informacje i wtasnosc intelektualng

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Mamy $wiadomosc¢ wartosci, jaka stanowi know-how naszego przedsiebiorstwa i chronimy je z wielka
starannoscia.

Uznajemy wtasnosc¢ intelektualng konkurencji, kontrahentow i innych podmiotéw trzecich.
MOJ UDZIAL

Z wszelkimi informacjami przedsigbiorstwa obchodzg sig starannie i nie przekazuje ich bez upowaznienia dalej. W
szczegdlnosci zwracam uwage na informacje zwiazane z technicznym know-how, patentami, tajemnicami
operacyjnymi i handlowymi.

PRZYKLAD

Bierzesz udziat w opracowywaniu innowacyjnej technologii. Masz zaprezentowac swoj projekt w roznych
oddziatach firmy i chciatbys w tym celu zabrac ze soba swoj laptop, na ktérym masz zapisane odpowiednie
dokumenty. Masz zamiar przesledzic jeszcze raz te dokumenty w drodze do poszczegolnych oddziatéw w
samolocie lub w pociagu.

Musisz zapewnic, aby wrazliwe informacje nalezace do koncernu, nie zostaty nikomu przekazane. W innym

przypadku moze dojsc¢ do powaznych negatywnych konsekwencji zwigzanych z konkurencja. Nie wyswietlaj tego
typu informacji w miejscach, w ktorych osoby trzecie mogtyby mie¢ do nich dostep lub sie z nimi zapoznac.
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Zaufanie to nasza najwyzsza wartosc. Dlatego dbamy o nieskazitelnos$¢ naszych
relacji biznesowych i chcemy, by byty one niezawodne, transparentne i uczciwe.

3.1 Konflikty intereséw

3.2 Dotacje

3.3 Zakaz korupcji

3.4 Zakaz udostepnienia i wykorzystywania informacji objetych rygorem
tajemnicy zawodowej

3.5 Zakaz prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

3.6 Uczciwa i wolna konkurencja

3.7 Kontrahenci, zaopatrzenie i dystrybucja

3.8 Prowadzenie ksigg i sporzadzanie raportow finansowych

3.9 Kontrola eksportu
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3.1 Konflikty interesow

Podejmujemy rzeczowe decyzje, unikajac w
ten sposob konfliktow interesow.
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PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Postepujemy nieskazitelnie. Dlatego bardzo istotne znaczenie ma to, abysmy w ramach naszych stuzbowych
czynnosci unikali tworzenia potencjalnych konfliktow interesow oraz rozpoznawali i ujawniali potencjalne
konflikty, z jakimi sie konfrontujemy lub obserwujemy.

Z potencjalnym konfliktem intereséw mamy do czynienia juz wtedy, gdy osobiste lub wtasne finansowe interesy
pracownikdéw maja lub moga mie¢ wptyw na decyzje stuzbowe.

Konflikty intereséw moga by¢ generowane przez samych pracownikow lub osoby blisko z nimi powiazane, w
szczegdlnosci w zwiazku z ich rolg w przedsiebiorstwie, wykonywaniem czynnosci dodatkowych w zwigzku z
cztonkostwem w okreslonych gremiach lub w ramach osobistych relacji ekonomicznych. Istotne moga tutaj by¢
rowniez w tym kontekscie powigzania biznesowe z podmiotami trzecimi, na przyktad z innymi firmami koncernu

lub poddostawcow.
MOJ UDZIAL

W momencie rozpoznania lub przypuszczenia potencjalnego konfliktu intereséw ujawniam go natychmiast
swojemu przetozonemu oraz wtasciwemu dziatowi kadr i dziatowi ds. Compliance. Wspdlnie znajdujemy
rozwiazanie zgodne z interesami naszego przedsiebiorstwa.

PRZYKEAD
Szef prosi Cie, zeby$ sprawdzit oferty kilku dostawcow czesci z tworzywa sztucznego i podjat wstepng decyzje.
Podczas tych czynnosci stwierdzasz, ze jedna z najbardziej korzystnych ofert pochodzi od firmy Twojego

dobrego przyjaciela.

Poinformuj swojego kierownika, ze wystepuje osobiste powigzanie, ktére moze sie wigzac z pewna
stronniczoscia. Wycofaj sie z procesu decyzyjnego, aby unikna¢ jakichkolwiek podejrzen o konflikt interesow.
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3.2 Dotacje

Starannie weryfikujemy wszelkie dotacje

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Przekonujemy naszymi produktami i ustugami. Datki w formie prezentow i zaproszen sa dopuszczalne jedynie w
odpowiednich ramach.

Formutujac wewnetrzne wytyczne zwigzane z postepowaniem z prezentami, zaproszeniami i positkami
stuzbowymi, okreslamy jakie datki nalezy uznawac za stosowane oraz jakie dziatania nalezy podejmowac w
ramach ich przyjmowania i przekazywania.

MOJ UDZIAL

Zapoznajg sie z wytycznymi w zakresie postepowania z prezentami, zaproszeniami i wspélnymi positkami oraz

scisle ich przestrzegam.
Weryfikuje, czy moje zachowanie jest odpowiednie i czy moze ono mie¢ wptyw na moje decyzje stuzbowe.
PRZYKLAD

Jestes zatrudniony w Dziale Zakupodw. Dociera do Ciebie zaproszenie na kilkudniowg impreze sportowa,
przekazane przez jednego z dostawcow. W tej chwili trwa przetarg, w ktorym bierze udziat rowniez ten dostawca.

Zaproszenia i prezenty od dostawcow dla 0sob zatrudnionych w Dziale Handlowym nalezy zawsze krytycznie
analizowac. W szczegolnosci w czasie przetargu niedopuszczalne jest przyjmowanie datkdw, poniewaz wowczas
moze powstawac wrazenie wywierania wptywu. W przypadku pytan skontaktuj sie ze swoim kierownictwem lub
wiasciwym dziatem ds. Compliance.

INTERNAL 27






3.3 Zakaz korupcji

Nie przekupujemy i nie dajemy sie przekupic.

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA
Korupcja jest zakazana na catym swiecie.

Korupcja oznacza, ze kto$ naduzywa swojej pozycji zawodowej w celu udzielenia korzysci osobie trzeciej,
jednoczesnie generujac szkody po stronie innych podmiotow.

Datki takie jak zaproszenia i prezenty, przede wszystkim zwigzane z kontaktami z osobami piastujgcymi urzedy i
stanowiska, moga stanowic przestanki wskazujace na korupcje. W ramach kontaktéw biznesowych powinny one
zatem stanowic¢ wyjatek. Datki moga by¢ udzielane lub przyjmowane wytacznie w ramach wewnetrznych
wytycznych i obowigzujacych przepiséw prawa.

MOJ UDZIAL
Nie wreczam tapdwek, nie przyjmuje ich i unikam choc¢by samych pozoréw niedopuszczalnego wywierania
wptywu. Przed ewentualnym przyjeciem prezentow lub odmowie przyjecia zaproszenia wzgl. je przyjme,

zdobywam informacje na temat wewnetrznych regulacji.

Gdy otrzymuje informacje na temat korupcji, zgtaszam je niezwtocznie osobom kontaktowym, o ktorych mowa w
rozdziale ,Wsparcie".

PRZYKLAD
Odwiedzasz dostawce w celu przeprowadzenia kontroli czesci do lokalnej produkcji. W trakcie Twojej wizyty
pojawia sie coraz wiecej przestanek, ze czesci sa obarczone istotnymi usterkami. Osoba do kontaktu po stronie

dostawcy proponuje zaptate, abys nie zauwazyt usterek i chce naktoni¢ Cie do odbioru wadliwych elementow.

W zadnym wypadku nie przyjmuj ptatnosci. Skontaktuj si¢ natychmiast ze swoim szefem lub wtasciwym dziatem
ds. Compliance. Nie tolerujemy chocby nawet proby przekupstwa.
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3.4 Zakaz udostepnienia i wykorzystywania informacji
objetych rygorem tajemnicy zawodowej

Nie przekazujemy dalej wiedzy objetej
tajemnicg zawodowg

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Informacje wewnetrzne istotne dla kurséow gietdowych traktujemy zgodnie z postanowieniami prawa rynku
kapitatowego i nie tolerujemy przypadkow wyjawiania tajemnicy zawodowej.

Informacje zwigzane z tajemnica zawodowa to precyzyjne informacje zwigzane z nieznanymi publicznie
okolicznosciami, ktore w przypadku ujawnienia mogtyby miec¢ znaczny wptyw na kurs gietdowy danego
instrumentu finansowego, na przyktad na akcje przedsiebiorstwa. Wiedze na temat przedsiewziec i procesow
zwigzanych z tajemnica zawodowa mozemy wykorzystywac wytacznie w ramach obowigzujacych regulacji
wewnetrznych firmy i nie wolno jej przekazywac zewnetrznym podmiotom, w tym cztonkom rodziny, na przyktad

matzonkom.
MOJ UDZIAL

Nie zawieram transakcji w oparciu o wyjawianie tajemnicy zawodowej ani nie formutuje odpowiednich
rekomendacji wzgledem osob trzecich ani ich do tego nie naktaniam. Poza tym nie bede ujawniac tajemnic
zawodowych, chyba ze bedzie to zwigzane z typowym zakresem wykonywanych przeze mnie czynnosci przy
uwzglednieniu obowiazujacych regulacji wewnetrznych firmy. Bede zapoznawat sie z wewnatrzzaktadowymi
regulacjami. Jesli mam dostep do tajemnicy zawodowej, nie nabywam i nie sprzedaje zadnych instrumentéw
finansowych przy wykorzystaniu informacji zwigzanych z tajemnica zawodowa. Dotyczy to handlu nie tylko
akcjami firm koncernu notowanych na gietdzie lub odpowiednimi derywatami, lecz zasadniczo handlu wszelkimi
instrumentami finansowymi, czyli na przyktad rowniez instrumentami dostawcow.

PRZYKtAD

Podczas swojej dziatalnosci zawodowej dowiedziates sig, ze niedtugo zostanie ogtoszona transakcja zakupu
duzego i znanego na catym Swiecie przedsiebiorstwa. W ramach Twojej dziatalnosci bytes szkolony, ze ujawnienie
tej transakcji wptynie na znaczny wzrost kursu akcji przedsiebiorstwa. Ty wiesz, ze Twoj dobry przyjaciel
zastanawia sie w tej chwili nad sprzedaza akcji naszej firmy. Zastanawiasz sie nad przekazaniem przyjacielowi
informacji, zeby jeszcze poczekat ze sprzedaza swoich akcji.

W zadnym wypadku nie przekazuj przyjacielowi informacji. Poniewaz chodzi tutaj o informacje, ktore nie s znane

publicznie i o wiedze objeta tajemnica zawodowa, pod zadnym pozorem nie mozesz dzieli¢ sie ta wiedza z innymi
osobami. Przekazujac te wiedze w sposob bezposredni lub posredni podlegatbys karze.
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3.5 Zakaz prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

Sitg naszeqo przedsiebiorstwa sg czyste
interesy

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Z praniem brudnych pieniedzy mamy do czynienia, gdy srodki pieniezne lub inne sktadniki majatku pochodzace
bezposrednio lub posrednio z czynow karalnych sa wprowadzane do legalnego obiegu gospodarczego, przez co
zostaje zatajone ich pochodzenie. Z finansowaniem terroryzmu mamy do czynienia, gdy udostepniane sa
pieniadze lub inne srodki na dziatalnos¢ karalng zwigzana z terroryzmem lub wspomagajaca grupy terrorystyczne.
Odpowiedzialnos¢ nie zaktada wiedzy osob zaangazowanych w proceder zwigzany z praniem brudnych pieniedzy.
Nawet niezamierzony wspotudziat w praniu pieniedzy moze byc karalny dla uczestnikéw procederu.

Starannie weryfikujemy tozsamosc¢ klientow, kontrahentdw i innych podmiotéw trzecich, z ktérymi zamierzamy
robi¢ interesy. Naszym zadeklarowanym celem jest utrzymywanie relacji biznesowych z powaznymi partnerami,
ktorych dziatalnos¢ jest zgodna z przepisami prawa, a ich srodki robocze pochodza z legalnych zrodet.

Whptaty przychodzace przyporzadkowujemy natychmiast do zwigzanych z nimi ustug i je ksiegujemy. Dbamy

0 to, aby przeptywy ptatnosci byty transparentne i jawne.
MOJ UDZIAL

Nie podejmuje dziatan, ktére mogtyby stanowic naruszenie krajowych lub zagranicznych przepiséw dotyczacych
prania pieniedzy. Jestem uwazny i z ostroznoscig podchodze do podejrzanego zachowania klientdw,
kontrahentow i innych osob trzecich. Jesli wystepuja przestanki uzasadniajace takie podejrzenie, natychmiast
zwroc sie do odpowiedzialnej osoby do kontaktéw z dziatu odpowiedzialnego za zapobieganie praniu brudnych
pieniedzy.

W ramach swojego zakresu odpowiedzialnosci postepuje zgodnie z wszelkimi stosowanymi przepisami w

zakresie ewidencjonowania i ksiegowania transakcji i umow.
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PRZYKLAD

Jeden z klientow lub z kontrahentow zaptacit za duzg kwote i zwraca sie z prosba o zwrot nie za posrednictwem
przelewu bankowego na pierwotne konto firmowe, lecz przelewu na konto zagraniczne lub zwrot w formie
gotowki.

Taka prosba wymaga wyjasnien. Nie przystawaj od razu na propozycje, lecz zapytaj klienta, dlaczego zwrot nie

moze byc¢ zrealizowany tym samym kanatem, co ptatnosc¢ pierwotna. Zasiegnij porady wtasciwej osoby do
kontaktow odpowiedzialnej za zapobiegania prania pieniedzy.
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3.6 Uczciwa i wolna konkurencja

Cenimy uczciwa i wolng konkurencje

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Uczciwa i wolna konkurencja jest objeta ochrong wynikajaca z obowigzujacych na catym swiecie wytycznych
zwigzanych z prawem kartelowym. Postepowanie zgodnie z tymi zapisami gwarantuje, ze na danym rynku nie
dochodzi do niedopuszczalnych naruszen zasad uczciwe]j konkurencji - na korzy$¢ wszystkich podmiotow
dziatajacych na rynku.

Zakazane s3 w szczegolnosci porozumienia oraz ustalone sposoby postepowania miedzy konkurentami, ktore
maja na celu lub skutkuja zaktoceniem lub ograniczeniem uczciwej konkurencji. Dotyczy to w szczegolnosci
wymiany informacji dotyczacych cen oraz sktadnikow cen, warunkéw, podziatu klientow i obszaréw oraz
ograniczenia innowacji. Poza tym niedopuszczalna jest wymiana informacji wrazliwych w kontekscie
konkurencji. Zakazane jest rowniez naduzywanie pozycji dominujacej na rynku. W ramach kooperacji i transakcji
wymagane jest poza tym prawidtowe przeprowadzanie procedur prawnych zwigzanych z kontrola fuzji.

Zachowanie niezgodne z zasadami konkurencji nie tylko moze zaszkodzi¢ reputacji firmy, lecz rowniez pociagac za
sobg dotkliwe kary grzywny, kary i wyptaty odszkodowan.

Prowadzimy interesy wytacznie na podstawie wynikow ekonomicznych oraz na podstawie zasad gospodarki
rynkowej, a takze uczciwej, niezaktoconej konkurencji. Chetnie mierzymy sie z nasza konkurencja i zawsze

postepujemy z przepisami prawa i zasadami etyki.

Nie zawieramy umow niezgodnych z zasadami uczciwej konkurencji z firmami konkurencyjnymi, dostawcami lub
klientami. Jesli nasze przedsiebiorstwo cieszy sie wiodacg opozycja na rynku, nie naduzywamy jej.

W relacjach z naszymi upowaznionymi kontrahentami utrzymujemy okreslone warunki ramowe systemy sprzedazy
oparte na prawie kartelowym.
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MOJ UDZIAL

Podczas wszelkich kontaktow z konkurencjg zwracam uwageg, aby nie przyjmowac i nie odbiera¢ wrazliwych
informacji, ktére pozwalatyby na wycigganie wnioskéw na temat obecnego i przysztego sposobu postepowania w
ramach operacji biznesowych.

W rozmowach lub innych kontaktach z konkurencjg unikam tematow, ktére mogtyby miec znaczenie dla
konkurencji.

PRZYKLAD

Na kongresie specjalistycznym spotykasz pracownikdw konkurencji. Wymieniasz sie z nimi fachowymi
informacjami.

Przez caty czas uwazaj, aby nie ujawniac¢ tajemnic handlowych. W szczegdlnosci dotyczy to informacji na temat

tresci, ktore moga mie¢ wptyw na wolng i uczciwa konkurencje. Dotyczy to réwniez na przyktad cen produktow i
ustug, wynagrodzen i tresci strategicznych.

INTERNAL 34



3.7 Kontrahenci, zaopatrzenie i dystrybucja

Starannie weryfikujemy to, z kim robimy
interesy

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Dobieramy dostawcow, ustugodawcow i firmy partnerskie wedtug rzeczowych kryteriow i wykorzystujemy
konkurencje. Wspotpracujemy z kontrahentami wytacznie zgodnie z prawnymi warunkami ramowymi oraz z
wewnetrznymi wytycznymi i zasadami.

Przed nawiazaniem relacji biznesowych weryfikujemy starannie Integritadt potencjalnych kontrahentéw zgodnie
procesami zdefiniowanymi w wytycznych przy udziale osob do kontaktéw okreslonych w tych wytycznych.

W ramach nabywania oraz sprzedazy produktéw i ustug w odpowiednim czasie angazujemy w proces wtasciwe
dziaty zgodnie z danymi podstawami.

MOJ UDZIAL

Przed nawigzaniem relacji biznesowych upewniam sig, ze Integritdt potencjalnych kontrahentow bedzie
weryfikowana zgodnie procesami zdefiniowanymi w wytycznych przy udziale oséb do kontaktéw okreslonych w
tych wytycznych. Nie preferuje jednostronnie bez merytorycznej przyczyny jednego dostawcy, ustugodawcy i
kontrahenta i promuje konkurencyjnosc.

Nie nabywam produktow lub ustug bez zdobycia informacji o rynku i alternatywnych oferentow. W ramach tych
dziatan postepuje zgodnie ze stosowanymi podstawami zaopatrzenia i w odpowiednim czasie przed planowana

dostawa i wykonaniem ustugi angazuje wtasciwy dziat zakupow wedtug obowigzujgcych proceséw zakupowych.

Dbam, aby wynagrodzenia byty wyptacone jedynie za rzeczywiste zrealizowane prace, a ich wysokos¢ byta
stosowna wzgledem wykonanych prac.

Na odpowiednie wytyczne zwracam réwniez uwage przy udzielaniu zlecen spotkom nalezgcym do koncernu.
PRZYKLAD

Zwracasz uwagg, ze jeden z dostawcow, ustugodawcow lub kontrahentéw ma otrzymac zlecenie bez
angazowania wtasciwego dziatu handlowego.

Zwroc¢ sie do wtasciwego dziatu handlowego lub do osoby kontaktowej wymienionej w rozdziale ,Wsparcie", tak
by zapewni¢, aby zostata wybrana najbardziej ekonomiczna oferta dla koncernu.
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3.8 Prowadzenie ksigg i sporzadzanie raportéw finansowych

Cenimy sobie prawidtowe prowadzenie
ksiegowosci i wtasciwe sprawozdania.

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Postepujemy zgodnie z ustawowymi warunkami ramowymi dotyczacymi prawidtowej ksiegowosci i
sprawozdawczosci finansowej. Transparentnos¢ i prawidtowos¢ sa dla nas najwyzsza wartoscig, poniewaz
nieprawidtowosci moga miec najbardziej powazne konsekwencje dla przedsiebiorstwa, a takze dla osob
odpowiedzialnych. W tym sensie informujemy regularnie wszystkie podmioty biorace udziat w rynku
kapitatowym o aktualnej finansowej sytuacji oraz o przebiegu transakcji. Publikujemy w odpowiednich terminach
nasze sprawozdania okresowe, ktore s3 zgodne z krajowymi i miedzynarodowymi przepisami zwigzanymi z

ksiegowoscia.
MOJ UDZIAL

Organizuje procesy w taki sposdb, aby mozna byto ksiegowac wszelkie biznesowe dane finansowe w
prawidtowy sposob i we wtasciwych terminach W razie pytan o prawidtowe ksiegowanie danych zwracam sie
do moich przetozonych lub do wtasciwego dziatu ksiegowosci.

PRZYKEAD
Potrzebujesz pilnie nowego elementu wyposazenia roboczego. Budzet na biezacy rok obrotowy w Twoim dziale
juz sie wyczerpat. Ty zastanawiasz sie, aby mimo to nabyc¢ urzadzenie, a koszty zaksiegowac¢ w nastepnym roku,

gdy budzet bedzie ponownie uzupetniony.

Zaniechaj takiego postepowania. Procesy ksiegowania nalezy przeprowadzac zgodnie z przyczynami.
Nieprawidtowe procesy ksiegowania moga mie¢ powazne skutki dla firmy i danego pracownika.
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3.9 Kontrola eksportu

/wracamy uwage na postepowanie zgodnie z

wszelkimi przepisami w ramach transakcji
transgranicznych.
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PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Jestesmy swiadomi naszej odpowiedzialnosci spotecznej w zakresie wypetniania obowigzkow eksportowych,
kontrolnych i obowigzkow zwigzanych z sankcjami i jednoznacznie zobowigzujemy sie do przestrzegania
przepisow prawa.

Biznesowe transakcje transgraniczne oraz transakcje zwigzane z kontrahentami, towarami, krajami, srodkami
finansowymi lub przeznaczeniami moga podlegac zakazom, ograniczeniom, zastrzezeniom zgod lub innych
dziataniom monitorujacym zwigzanym z prawem kontroli eksportu. Dotyczy to poza towarami rowniez
technologii i oprogramowania. Poza tym tymczasowe procesy zwigzane z eksportem, a takze procesy
technicznego przenoszenia, s3 rejestrowane poprzez poczte e-mail lub w chmurze. Poza tym niektore
importowane towary moga podlegac przepisom prawnym zwigzanym z kontrolg eksportu.

Zapewniamy przestrzeganie stosowanych przepisow prawa eksportowego i odpowiednich wytycznych
wewnetrznych przedsiebiorstwa.

MOJ UDZIAL

Regularnie zapoznaje sie z wewnetrznymi informacjami i wytycznymi przedsiebiorstwa dotyczacymi kontroli
eksportu. Na tej podstawie sprawdzam w ramach moich codziennych czynnosci, czy dany problem podlega
przepisom prawnym zwigzanym z kontrola eksportu.

W momencie rozpoznania przestanek wskazujacych na naruszenia przepisow dotyczacych kontroli eksportu w
moim zawodowym otoczeniu, natychmiast podejmuje wszelkie mozliwe dziatania majace na celu zapobieganie
wzglednie usuwanie tych naruszen.

W razie watpliwosci zasiegam porady wtasciwej osoby odpowiedzialnej za kontrole eksportu.

PRZYKLAD

Zlecasz wieloletniemu kontrahentowi prace nad rozwojem jednego z komponentow oprogramowania. Aby
zmniejszyc¢ presje zwiazang z kosztami, Twoj partner proponuje, aby czes¢ projektu powierzy¢ spotce zaleznej
spoza UE. Spotka zalezna ma siedzibe w kraju, ktory figuruje na liscie krajow A sporzadzonej przez dziat kontroli
eksportu.

Mozliwe, ze wystepuja przepisy zwigzane z embargiem, na podstawie ktorych obowigzuje zakaz dziatalnosci w
danym kraju. Potacz sie z komorka odpowiedzialng za kontrole eksportu w celu ustalenia kolejnych krokow.
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Ponosimy odpowiedzialnosc spoteczng i dbamy, aby nasze przedsiebiorstwo miato
wktad w zrébwnowazony rozwoj

4.1 Komunikacja i marketing

4.2 Reprezentowanie interesow politycznych

4.3 Postepowanie z 0sobami piastujgcymi urzedy i stanowiska polityczne 4.4 Datki i
sponsoring spoteczny

4.5 Podatki i cta

4.6 Ochrona danych

4.7 Bezpieczenstwo IT

4.8 Produkt Compliance

4.9 Ochrona srodowiska
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4.1 Komunikacja i marketing

Komunikujemy sie w sposob jasny i uprzejmy.

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Aby utrzymac zaufanie klientéw, podmiotdw przekazujace kapitat i innych interesariuszy, zwracamy uwage na
jednolita i jasna komunikacje. Przed zatwierdzeniem i realizacja planowanych dziatan zwigzanych z komunikacja i
marketingiem, omawiamy je z wtasciwym dziatem technicznym. Szacunek i respekt we wzajemnych relacjach
jest dla naszej firmy zobowiazujaca oczywistoscia.

MOJ UDZIAL

Nie zajmuje publicznie stanowiska w imieniu mojej firmy, a w przypadku zapytan zawsze odsytam do dziatu
komunikacji. Jesli wypowiadam sie na imprezach publicznych, specjalistycznych lub kulturalnych albo w
Internecie, zaznaczam wyraznie, ze chodzi tylko i wytacznie o moja osobistg opinie. Informacji na temat
prawidtowych procedur zwigzanych z mediami spotecznosciowymi wyszukuje w Social Media Guidelines dla
firmy.

PRZYKLAD

Zauwazasz w Internecie komentarz, w ktérym kto$ krytykuje metody produkcyjne w Azji i wiesz, ze informacje s3
catkowicie wyssane z palca.

Nawet jesli chciatbys od razu skorygowac niewtasciwa opinie, skontaktuj sie z dziatem technicznym, poniewaz

jest on w stanie zareagowac na ten komentarz w kompleksowy i racjonalny sposoéb.
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4.2 Reprezentowanie interesow politycznych

Stanowisko naszego przedsiebiorstwa jest
odpowiedzialne i jasne.

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Jako czesc¢ spoteczenstwa mozemy w ramach reprezentowania politycznych intereséw i lobbingu uwzgledniac¢
stanowisko przedsiebiorstwa w procesach decyzyjnych, na przyktad w ramach procesow zwigzanych z
ustawodawstwem. Lobbing prowadzimy w sposob scentralizowany i zgodny z zadami otwartosci, identyfikalnosci
i odpowiedzialnosci. Neutralnos¢ w podejsciu do partii politycznych i grup interesow jest dla nas oczywista. Nie
jest dozwolone nieuczciwe wywieranie wptywu na polityke i organy ustawodawcze.

MOJ UDZIAL

Staram sie w imieniu firmy nie wywiera¢ wptywu na decyzje polityczne, jesli nie zostatem do tego upowazniony.
Jedli jestem upowazniony, w ramach realizacji swoich zadan postepuje zgodnie z odpowiednimi wewnetrznymi

wytycznymi.

PRZYKLAD

Twaoj krewny jest pracownikiem ministerstwa komunikacji i prosi cie o opinie na temat projektu ustawy, ktéra ma
wptyw na przemyst motoryzacyjny. Prosi Cig on réwniez o opinie koncernu na temat tej ustawy.

Nie wypowiadaj si¢ na ten temat. Polityczny lobbing w przedsiebiorstwie jest koordynowany wytacznie centralnie,

w otwarty i transparentny sposob. Upowaznionym podmiotem do tego typu lobbingu jest dziat kontaktow
zewnetrznych.
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4.3 Postepowanie z osobami piastujgcymi urzedy i
stanowiska polityczne

W kontaktach z osobami piastujgcymi urzedy i
stanowiska polityczne zachowujemy
0stroznosc.

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

W kontaktach z osobami piastujacymi urzedy i stanowiska polityczne z uwagi na krajowe i miedzynarodowe
ustawodawstwo wystepuje podwyzszone ryzyko korupcji. Nasze wewnetrzne wytyczne dotyczace datkdow opisuja
tego rodzaju przypadki. W szczegdlnosci nie przekazujemy srodkow utatwiajacych lub przyspieszajacych okreslone
dziatania, czyli nie przekazujemy urzednikom srodkow celu napedzania procedur urzedowych.

MOJ UDZIAL

Mam swiadomos¢, ze w kontaktach z osobami piastujgcymi urzedy i stanowiska polityczne wystepuje
podwyzszone ryzyko korupcji. Zdobywam informacje dotyczace obowiazujacych requlacji specjalnych. Koniecznie
wigczam w to dziat ds. Compliance.

PRZYKLAD

W ramach catodniowej imprezy poza innymi gos¢mi zaproszono réwniez profesora uniwersytetu do wygtoszenia
specjalistycznego wyktadu. Zastanawiasz sig, na co musisz w takiej sytuacji zwraca¢ uwage. Migdzy innymi Twoj
dziat ma zamiar zaprosi¢ gosci na obiad.

Z uwagi na fakt, ze w przypadku datkéw przekazywanych osobom piastujgcym urzedy i stanowiska - dotyczy to

rowniez wyktadowcow panstwowych uniwersytetow - obowiazuja szczegolnie restrykcyjne zasady, zaangazuj
wczesniej wiasciwy dziat ds. Compliance.
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4.4 Datki i sponsoring spoteczny

Angazujemy sie w roznorodny sposob

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Przekazujemy datki, czyli subwencje, w sposob dobrowolny bez przyjmowania $wiadczen wzajemnych, a takze
srodki w ramach sponsoringu, tzn. subwencje na bazie ustalonego w ramach umowy $wiadczenia wzajemnego, w
celach operacyjnych. Celem tych dziatan jest budowanie wizerunku i pozytywnego postrzegania przez opinie
publiczna. W celu unikania konfliktow interesow i zagwarantowania jednolitego postgpowania w obrebie
przedsiebiorstwa datki i dziatania zwigzane ze sponsoringiem s3 dopuszczalne wytacznie w ramach danego
porzadku prawnego oraz zgodnie z aktualnymi regulacjami wewnetrznymi.

Datki i dziatania zwigzane ze sponsoringiem s3 przyznawane w naszej firmie w ramach transparentnego procesu
zatwierdzania. Przyznajemy datki pieniezne i materialne w celach ekonomicznych, pozytecznosci publicznej,
kulturalnych lub religijnych. Poza tym datki s przydzielane wytacznie instytucjom, ktére uznano jako instytucje
pozytku publicznego lub s3 upowaznione do przyjmowania datkéw na mocy specjalnych regulacji.

MOJ UDZIAL

Jedli uwazam, ze w danym przypadku sponsoring jest wart wsparcia, zwracam sie wczesniej do odpowiednich
komorek w przedsiebiorstwie, na przyktad do dziatu komunikacji, dziatu relacji zewnetrznych i do dziatu kadr.

Datki s przyznawane w sposéb transparentny, to znaczy cel, odbiorca srodkow i przekazanie finansow musza byc
udokumentowane i identyfikowalne. Postepuje zgodnie z wewnetrznymi procesami i warunkami ramowymi i nie
zarzadzam zadnych darowizn, ktére mogtybyu zaszkodzi¢ reputacji naszej firmy.

PRZYKLAD

Jeden z lokalnych politykdw zwraca sig do Ciebie z prosbg o pomoc finansowg Twojej firmy na rzecz kampanii
wyborczej. Odrzuc¢ te prosbe. Datki mozna przyznawac jedynie po przeprowadzeniu przewidzianej procedury

zatwierdzania.

W tym konkretnym przypadku nie mozna udzieli¢ pozwolenia na datek, poniewaz wewnetrzne wytyczne
wykluczaja datki na rzecz partii, instytucji zwigzanych z partiami lub politykow.
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4.5 Podatki i cta

Skrupulatnie przestrzegamy wytycznych
dotyczacych podatkow i cet

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Jako firma o globalnym zasiegu dziatalnosci jestesmy Swiadomi naszej odpowiedzialnosci spotecznej w zakresie
wypetniania zobowigzan zwiazanych z gospodarka, obowiazkdéw podatkowych i celnych i zobowiazujemy sie do
przestrzegania przepiséw krajowych i miedzynarodowych.

MOJ UDZIAL

Formutuje wewnetrzne struktury i procesy w taki sposob, aby podatki i cta, jakie musza odprowadzac dane spotki
nalezace do koncernu, byty ustalane w prawidtowy sposob i we wtasciwych terminach oraz zeby byty one
ewidencjonowanie w sprawozdaniach oraz ptacone na rzecz wtasciwych organéw administracji finansowej.

W momencie rozpoznania przestanek wskazujacych na naruszenia przepiséw podatkowych i celnych w moim
zawodowym otoczeniu, natychmiast podejmuje wszelkie mozliwe dziatania majace na celu zapobieganie
wzglednie usuwanie tych naruszen. Jesli nie bedzie to mozliwe, zwracam sie do odpowiedniej osoby kontaktowej
w dziale podatkdw i cet.

PRZYKLAD

Odpowiadasz za ewidencje okreslonych zdarzen operacyjnych w ramach transakcji handlowo-prawnych, takich jak
koszty ogodlne, na przyktad na naktady serwisowe i koszty produkcji. Projekt przekracza na wczesnym etapie
okreslone wskazniki kontrolne. Otrzymujesz w zwigzku z tym polecenie zaksiegowania naktadow serwisowych,
chociaz bez watpienia chodzi o inwestycje oraz w zwigzku z tym o koszty produkcji, ktére musza byc koniecznie
aktywowane.

Ksiegowanie nalezy przeprowadzac¢ zawsze zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z przepisow prawa. Wszelkie
incydenty w ramach dziatalnosci operacyjnej nalezy ewidencjonowac w ksiegowosci zgodnie z przepisami prawa
handlowego i podatkowego, poniewaz ksiegowos¢ stanowi podstawy dla deklaracji podatkowej. Btedy w
ksiegowosci moga w zwiazku z tym prowadzi¢ do nieprawidtowo sporzadzanych deklaracji podatkowych i

powaznych konsekwencji podatkowych i celnych dla przedsiebiorstwa oraz odpowiedzialnych pracownikow.
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4.6  Ochrona danych

/ danymi postepujemy w sposob staranny.

INTERNAL



MAMY ZOBOWIAZANIA WZGLEDEM SPOLECZENSTWA

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Przywigzujemy duza wage do odpowiedzialnego, bezpiecznego i transparentnego traktowania danych. Dane
osobowe zbieramy, przetwarzamy, wykorzystujemy i zapisujemy wytacznie zgodnie z przepisami prawa. Chronimy
dane osobowe klientow, pracownikow i bytych pracownikow lub kandydatow i partnerdw, na przyktad
dostawcow i partnerow realizujgcych prace projektowe.

MOJ UDZIAL

Dane osobowe traktuje poufnie. Postepuje z nimi w jasny i przejrzysty sposob. Ochrone danych integruje z moimi
dziataniami i procesami i dbam o bezpieczenstwo wszelkich danych w moim otoczeniu. Ponosze
odpowiedzialnosc i zwracam uwage na bezpieczng wymiane danych w ramach catego tancucha wartosci dodane;j.
W przypadku watpliwosci zwracam sie do mojego przetozonego lub do komorki odpowiedzialnej za ochrone
danych.

PRZYKtAD

Planujesz przeprowadzenie analizy rynkowej dla przedsiebiorstwa. W ramach tych dziatah majg byc zbierane i
analizowane dane osobowe klientdw. Pozniej z danych chciatby rowniez skorzystac inny dziat.

Z obowiazujacych przepisow dotyczacych ochrony danych wynika, ze dane mogg byc zbierane i przetwarzane
wytacznie na podstawie konkretnej podstawy prawnej, a klienci, ktorych dane dotycza, muszg by¢ na biezaco
informowani o okreslonych procedurach. Poza tym dane moga by¢ przetwarzane jedynie w celu, dla ktérego
zostaty zebrane. Prosze wyjasnij ze swoim przetozonym wzglednie z dziatem udzielajagcym porad w zakresie
ochrony danych, czy pozyskiwanie danych wymaga wczesniejszej zgody klientow, w jaki sposéb nalezy
informowac klientéw i pod jakimi warunkami mozliwe jest wykorzystywanie danych przez inne dziaty.
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4.7 Bezpieczenstwo IT

/abezpieczamy nasze systemy IT

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Zwracamy uwage na bezpieczenstwo IT oraz na obowiazujace regulacje dotyczace bezpieczenstwa
informacyjnego. Zbiér norm zawiera wytyczne dotyczace postepowania dla roznych grup pracownikéw i ma
istotne znaczenie dla wszystkich pracownikow.

MOJ UDZIAL

Zapoznaje sie z obowigzujacymi regulacjami dotyczacymi bezpieczenstwa informacyjnego i postepuje zgodnie z
wytycznymi w nich okreslonymi. Jako element tancucha bezpieczenstwa IT aktywnie wspieram procesy,
zachowujac przez caty czas czujnos¢ i aktualizujgc swoje podstawowe kompetencje w zakresie bezpieczenstwa IT.
PRZYKtAD

Odbywasz podroz stuzbowa.

Przekazana Tobie przez firme karta SIM nie ma zasiegu, a Ty musisz przesta¢ swojemu szefowi poufny dokument.
Kawiarnia, w ktorej sie akurat znajdujesz, oferuje bezptatne i niekodowane WiFi.

Zachowaj ostrozno$¢ podczas korzystania z publicznych sieci WiFi. W przypadku potaczen niezabezpieczonych

wystepuje zagrozenie wycieku danych, rowniez wtedy, gdy nasz transfer danych jest zabezpieczony przez VPN,
prywatne potaczenie sieciowe.
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4.8 Produkt Compliance

Nasze produkty zachwycaja ludzi na catym
Swiecie

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Nasze produkty zachwycaja niezliczone rzesze ludzi na catym $wiecie. Zgodnosc¢ i bezpieczenstwo naszych
produktow ma dla nas najwyzszy priorytet. Koncern Volkswagen odpowiada w miare mozliwosci za ryzyko
wynikajace z tych produktow i zwigzane ze zdrowiem, bezpieczenstwem, srodowiskiem i majatkiem naszych
klientéw lub podmiotow trzecich.

Nasze produkty opracowano zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z przepisow prawa zgodnie ze stanem wiedzy
technicznej przy uwzglednieniu dalszych wiazacych zobowiazan, na przyktad szerszych wymagan dotyczacych
bezpieczenstwa wynikajacych ze stanu wiedzy. Dziatania te mozna zapewnia¢ poprzez opracowane struktury oraz
stabilne procesy. Rowniez po przekazaniu na rynek produkty s3 obserwowane w terenie, tak bysmy mogli z
odpowiednim wyprzedzeniem wdraza¢ odpowiednie dziatania w przypadku wystapienia niezgodnosci. W tych
sprawach nie uznajemy kompromiséw.

MOJ UDZIAL

W ramach mojej codziennej pracy skrupulatnie trzymam sie obowiazujacych mnie zasad. Okreslam moje cele
realnie. W przypadku konfliktow celdw, nawet pod presja czasu i kosztow, zawsze na pierwszym miejscu jest
zgodnos¢ naszych produktéw. Dlatego stosuje okreslone procesy i ciagle je optymalizuje. Luki w procesach
identyfikujemy i likwidujemy w ramach wspolnych dziatan, tak by byty spetnione wszelkie wiazace zobowiazania.
W razie pytan lub watpliwosci zwigzanych z Compliance w kontekscie produktu zwracam sie do swojego
przetozonego lub do komorki doradczej ds. PCMS.

PRZYKtAD

Jeden z klientow zgtasza, ze padt system operacyjny w jego pojezdzie. Nie masz pewnosci, czy chodzi tutaj
o btad klienta w obstudze pojazdu czy o nieprawidtowe dziatanie oprogramowania.

Zgtos niezwtocznie proces zgodnie z obowigzujgcymi procedurami osobom odpowiedzialnym do dalszego
wyjasnienia stanu rzeczy.
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4.9 Ochrona srodowiska

Odpowiadamy za srodowisko i polityke
zrownowazonego rozwoju
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MAMY ZOBOWIAZANIA WZGLEDEM SPOLECZENSTWA

PODSTAWY PRZEDSIEBIORSTWA

Jako przedsiebiorstwo o globalnym zasiegu ponosimy odpowiedzialnos¢ za zgodnosé srodowiskowa naszych
produktow, oddziatéw i ustug oraz o to by byty one zgodne z zatozeniami polityki zrdwnowazonego rozwoju.
Nasze przedsiebiorstwo dazy do tego, by by¢ globalnym dostawca zrownowazonej mobilnosci i wzorem, jesli
chodzi o ochrone srodowiska. Stawiamy na zgodne ze srodowiskiem, postepowe i skuteczne technologie,
wdrazajac je dla catego cyklu zycia naszych produktow. Juz w fazie projektu i produkcji zwracamy uwage na
ochrone zasobow naturalnych, ciggte ograniczanie skutkow srodowiskowych oraz postgpowanie zgodne z
przepisami i zasadami dotyczacymi ochrony srodowiska.

Poza tym przez caty czas na biezaco oceniamy zgodnosc srodowiskowa produktow i technologii produkcji i w
razie potrzeby ja optymalizujemy. Jestesmy odpowiedzialnym ogniwem spoteczenstwa i partnerem $wiata
polityki. Z obydwoma srodowiskami szukamy dialogu dotyczacego wspoélnych koncepcji mobilnosci i
ekologicznego zréwnowazonego rozwoju.

MOJ UDZIAL

W ramach wykonywanych przez siebie czynnosci uwzgledniam okolicznosci zwigzane z ochrona srodowiska i
postepuje w odpowiedni i 0szczedny sposob z zasobami i energia. Gwarantuje, ze moje dziatania majg mozliwie
jak najmniejszy negatywny wptyw na srodowisko oraz ze s one zgodne z przepisami prawa zwigzanymi z
ochrong srodowiska.

PRZYKLAD
Zauwazasz, ze jeden ze zbiornikow na hali jest nieszczelny i ze na podtoge wyciekaja duze ilosci czynnika
eksploatacyjnego. Wydaje sie, ze inne osoby do tej pory nie zauwazyty nieszczelnosci i obawiasz sie, ze dojdzie do

catkowitego wycieku czynnikow.

Poinformuj natychmiast jednego z odpowiedzialnych pracownikow i zwréc uwage na problem. Nie polegaj na
tym, ze ktos inny zgtosi nieszczelnosci.
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WSPARCIE

Oferujemy wsparcie w zakresie postepowania z Code of Conduct.
UNIKANIE NIEW£ASCIWEGO POSTEPOWANIA, KONTAK | SYSTEM SYGNALIZOWANIA NIEZGODNOSCI

Nasz Kodeks Postepowania (Code of Conduct) to zobowiazujacy fundament dla nieskazitelnego i zgodnego z
zasadami postepowania w Koncernie Volkswagen. Wszystkie osoby zatrudnione sa zobowigzane do postepowania
zgodnie z zasadami w celu zapobiegania przypadkom naruszenia regut, aby w ten sposob unikac szkdd dla
przedsiebiorstwa. Naruszenia przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji analizujemy niezwtocznie. W
zaleznosci od stopnia naruszenia moga one miec konsekwencje dla danych pracownikow zwigzane z prawem
pracy, prawem cywilnym lub prawem karnym. Potwierdzone przypadki niewtasciwego postepowania moga
wptywac na wynagrodzenie. W razie pytan, watpliwosci lub uzasadnionego przypadku podejrzenia naruszenia
wewnetrznych i zewnetrznych przepiséw natychmiast rozmawiamy ze swoim szefem lub zasiegamy porady w
odpowiednich komarkach. Wsparciem stuzy rowniez dziat kadr oraz przedstawicielstwo pracownikéw. Poza tym w
kazdej chwili mozna sie zgtasza¢ do Compliance Officer przedsigbiorstwa oraz do dziatu odpowiedzialnego za
porad w zakresie Compliance.

E-mail: legal.compliance.vwgs.r.pzn@volkswagen-groupservices.com

Poza tym informacje dotyczace przypadkéw naruszenia regut mozna zgtaszac poprzez system sygnalizowania
niezgodnosci. Jest to mozliwe po podaniu danych, jak i anonimowo. Mamy $wiadomos¢, ze system
sygnalizowania niezgodnosci Koncernu Volkswagen stuzy do rozpatrywania sygnatow dotyczacych powaznych
naruszen zasad.

Z powaznym naruszeniem zasad mamy do czynienia, gdy wystepuje istotne naruszenie etycznych wartosci
podstawowych zdefiniowanych w naszym Kodeksie Postepowania (Code of Conduct). Powaznymi naruszeniami
zasad sa rowniez przypadki naruszenia przepisow prawa wzglednie regut, ktére moga w istotny sposéb naruszy¢
reputacje lub negatywnie wptywac na finansowe interesy przedsigbiorstwa. We wszelkich innych przypadkach
nalezy w pierwszej kolejnosci zasiegnac rady swojego szefa, dziatu kadr lub dziatu ds. Compliance.

Cztonkowie kadry zarzadzajacej powinni dawac szczegolny przyktad. Ich decyzje na rzecz przedsiebiorstwa
powinny by¢ podejmowane w taki sposob, aby w ich wyniku nie byty lekcewazone wartosci i regulacje.
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Cele systemu sygnalizowania niezgodnosci polegaja na ochronie naszej firmy, sygnalistow oraz wszelkich oséb,
ktoére przyczyniaja sie do tego, aby badac i eliminowac nieprawidtowe zachowania i przypadki naruszania regut.
Ich dyskryminowanie stanowi powazne naruszenie zasad.

Jednoczesnie system sygnalizowania niezgodnosci chroni interesy oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie. W
odniesieniu do nich obowigzuje domniemanie niewinnosci, dopoki naruszenie nie zostanie udowodnione.
Fundamentem dziatania systemu sygnalizacji niezgodnosci jest jednolitos¢ proceséw oraz poufne i
profesjonalne rozpatrywanie zgtoszen. Naduzycie systemu sygnalizowania niezgodnosci nie bedzie tolerowany i
podlega karze.

Takze centralne biuro wyjasniajace moze zgtaszac¢ potencjalne naruszenia wzgledem Kodeksu postepowania dla
partnerow biznesowych (Code of Conduct), w tym powazne ryzyka i naruszenia praw cztowieka i naruszenia
przepisow srodowiskowych przez posrednich i bezposrednich dostawcow.
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System sygnalizowania niezgodnosci jest
dostepny w nastepujacy sposob:

Dane kontaktowe biura wyjasniajacego:

Adres pocztowy: Centralne Biuro Dochodzeniowe
Skr. pocztowa 1717 38436
Wolfsburg Germany

Infolinia 24/7: +800 444 46300 +49 5361 946300
E-mail: io@volkswagen.de
Kanat zgtaszania w trybie https://goto.speakup.report/
online: volkswagen

(mozna sktadac zgtoszenia rowniez anonimowo)

Osobiscie: Umawianie terminow z
wyprzedzeniem:
io@volkswagen.de

/gtoszenia gtosowe przyjmowane telefonicznie:
Po wybraniu numeru telefonu wtasciwego dla swojego kraju (Polska: 800012953) wprowadz

kod organizacji "122203". Biuro Dochodzeniowe otrzyma transkrypcje zgtoszenia.

Aplikacja SpeakUp:
[=]

e

Zeskanuj kod QR i pobierz aplikacje "SpeakUp / Listen for a

change” (tylko na urzadzeniu osobistym). Wprowadz kod organizacji e
i
El—

"122203, nastepnie napisz tresc zgtoszenia
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WSPARCIE

Poza tym do dyspozycji sa doswiadczeni zewnetrzni prawnicy jako neutralni posrednicy (rzecznicy). Przyjmuja
oni jako zaufani adwokaci sygnaty o potencjalnych przypadkach naruszenia przepiséw prawa, regulacji
wewnetrznych lub innych przypadkow postepowania, ktore moga by¢ szkodliwe dla Koncernu Volkswagen. W
razie potrzeby oraz gdy znana jest tozsamosc sygnalisty nawigzujg oni bezposredni kontakt. Nastepnie
przekazujg oni wszelkie informacje do naszego systemu sygnalizacji niezgodnosci w zakresie oméwionym z
sygnalistg i na zyczenie informacje te s przekazywane anonimowo.

Dane kontaktowe rzecznikow:

Internet: https://www.ombudsleute-der-volkswagen-ag.de

Wiecej informacji na temat systemu sygnalizowania niezgodnosci, rzecznikow Koncernu Volkswagen oraz
zewnetrznego kanatu zgtaszania mozna znalez¢ w Internecie pod adresem:
https://www.volkswagenag.com/hinweis.
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AUTOTEST DOTYCZACY
PODEJMOWANIA DECYZJI

Jedli w danej sytuacji nie bede miat pewnosci, czy moje zachowanie jest zgodne z
podstawami naszego Kodeksu Postepowania (Code of Conduct), powinienem
sobie zadac¢ nastepujace pytania.
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1.  Czy podejmujac decyzje uwzglednitem wszelkie istotne
okolicznosci i rozwazytem je we wtasciwy sposob? (Test
merytoryczny)

2. Czy mam poczucie, ze moje decyzje mieszczg sie w ramach
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawa i wewnetrznych
wytycznych? (Test legalnosci)

3. Czy obstaje przy swojej decyzji, gdy ta wyjdzie na jaw?
(Test przetozonego)

4, Czy popieram, ze w catym przedsiebiorstwie we wszystkich
porownywalnych przypadkach podejmowane sg rowniez takie
decyzje? (Test uogolnienia)

5. Czy nadal bede uwazat swoje decyzje za stuszne, gdy moja firma
bedzie je musiata ogtaszac publicznie? (Test opinii publicznej)

6.  Czy zaakceptowat bym swoja decyzje, gdyby ona dotyczyta mojej
osoby? (Test trafnosci decyzji)

7.  Jak zareagowataby moja rodzina na mojg decyzje? (Opinia innej
osoby)

Jesli odpowiedziatem na pytania 1-6 ,Tak”, a na pytanie 7 bedzie rowniez udzielona pozytywna odpowiedz, moje
postepowanie zgadza sie najprawdopodobniej z naszymi podstawami. Jesli pozostaja nierozwigzane kwestie lub
watpliwosci, nalezy sie zwracac do wymienionych w niniejszym rozdziale komarek kontaktowych.
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